REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Akademickiego Biura Karier
Wyzszej Szkoty Organizacji Turystyki
| Hotelarstwa w Warszawie



Regulamin organizacyjny jest zalgcznikiem do regulaminu organizacyjnego
Wyzszej Szkoty Organizacji Turystyki i Hotelarstwa opracowanego na
podstawie § 7 pkt. 6 Statutu Uczelni

Okresla organizacje pracy, zasady funkcjonowania oraz zakresy dzialania,
odpowiedzialnosci i uprawnien Kierownika i Pracownikéw Akademickiego
Biura Karier

. Zasada funkcjonowania ABK przy WSOTiH.

ABK jest powotane przez Wtadze Uczelni bezterminowo. Biurem kieruje Petnomocnik
Rektora ds. Stazy Zawodowych

Ramy prawne dziatalnosci ABK WSOTiH okreslajg ustawy:

» Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2004 r., Nr 99, poz. 1001, z p6zn. zm.)

» Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.
U. 2002r., Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.)

» Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U.
2002r., Nr 144, poz. 1204 z p6zn. zm.)

ABK WSOTiH funkcjonuje jako posrednik pracy / koordynator praktyk zawodowych.

ABK WSOTIH jest administratorem bazy danych o studentach odbywajgcych praktyki i
absolwentach Uczelni. W przypadku udostepniania danych potencjalnym pracodawcom ABK
zobowigzana jest do postepowania zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Budzet dla ABK wyznaczajg Witadze Uczelni. Dodatkowe finansowanie lub granty ABK
mozne pozyskiwac z srodkéw unijnych oraz realizacji komercyjnych projektow.

Il Standard organizacyjny ABK.

= Zatrudnienie pracownika(éw) etatowych i wolontariuszy.

= Dysponowanie lokalem.

» Wyposazenie do prowadzenia dziatalnosci ogdélnej i warsztatowej /
szkoleniowe;.

= Sprzet komputerowy z dostepem do Internetu.

= Plan budzetowy na dany rok akademicki.

M. Struktura organizacyjna ABK WSOTiH.
ABK podlega bezposrednio Rektorowi oraz Kanclerzowi uczelni.

Pracownicy / stanowiska (wymagania optymalne, podlegajace modyfikacjom wprowadzanym
przez Wtadze Uczelni):

» Doradca zawodu.

= Specjalista ds. kontaktu z pracodawcami.

= Specjalista ds. szkolen.

» Specjalista ds. zarzadzania zasobami ludzkimi
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1.

Zakres kompetencji pracownika ABK.

Trener.

PR-owiec.

Doradca personaliny.

Koordynator projektu.

Umiejetnosci personalne i interpersonalne.

Obszar dziatalnosci ABK.

Biuro Kadrowe OST Gromada.

Zakres wspotpracy:

O

2.

Marketing rekrutacyjny dla OST Gromada, obejmujacy zakres poszukiwan
kandydatéw wsréd absolwentéw i studentéw uczelni oraz tworzenie wizerunku
dobrego pracodawcy OST Gromada jako zatozyciela uczelni.

Rekrutacja absolwentéw do pracy w OST Gromada.

Organizacja szkolen, tworzenie programéw szkoleniowych w jednostkach oraz
w biurach Zarzgdu OST Gromada.

Dziaty HR firm zewnetrznych, firmy rekrutacyijne.

Zakres wspoétpracy:

e}

Nawigzanie kontaktow z potencjalnymi pracodawcami w branzy turystycznej
i hotelarskiej oraz z firmami nie zwigzanymi typowo z branza turystyczng (dziaty:
organizacyjne, finansowe, IT, rozwoju, ekonomiczne, PR, marketingu, HR, itd.).
Umozliwienie potencjalnym pracodawcom prezentacji oferty zatrudnienia oraz firmy
na terenie uczelni.

Nawigzanie wspdlpracy z firmami na zasadzie sponsoringu w przypadkach
wystawienia uczelni na targach pracy lub(i) edukacyjnych.

Wspotpraca zaréwno z OST Gromada jak i firmami obcymi obejmuje transfer ludzi na
stanowiska zaréwno praktykanckie jak i etatowe w réznych obszarach dziatalnosci na
podstawie rozmaitych uméw o prace.

3.

Doradztwo zawodowe.

Doradztwo komercyjne.

©)
@)

Dotyczy nawigzywania wspoétpracy z firmami szkoleniowymi.
Samodzielna organizacja szkolen ptatnych dla oséb indywidualnych i firm.

Doradztwo wolontaryjne.

O

Dotyczy samodzielnego organizowania szkolen dla:
— Studentow.

— Absolwentéw.

— Kadry.
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Obce ABK.

Obszar dotyczy wspotpracy z ABK funkcjonujgcymi przy innych uczelniach wyzszych. Cel —
organizacja doradztwa wolontaryjnego jak i komercyjnego oraz uzupetnienie obszaréw
szkolen, ktorymi ABK przy danej uczelni sie nie zajmuje.

5.

Dziatalno$¢ PR dla uczelni.

Dotyczy ksztaltowania stosunkéw uczelni z otoczeniem oraz budowania pozytywnego
wizerunku uczelni.

6.

Marketing rekrutacyjny .

Dotyczy budowania wizerunku uczelni w oczach docelowej grupy klientéw, a takze ogdlinie.
Dziatalno$¢ polegajgca na przedstawianiu mocnych stron uczelni stawiajacych jg jako
atrakcyjne miejsce do studiowania.

7.

A

Rola ABK WSOTiH w kontaktach z absolwentami.

Badanie loséw absolwentéw. Cel — zdobyte podczas badan informacje stuzg zaréwno
projektom realizowanym w zakresie PR, marketingu rekrutacyjnego, a takze
Witadzom Uczelni w zakresie rozwijania uczelni — sg wskazowka dla podejmowania
dziatan wprowadzania zmian i zarzgdzania nimi.

Utrzymywanie kontaktow z absolwentami majgce na celu informowanie ich o
zmianach jakim ulega uczelnia. Cel — utrzymanie wiezi ze szkotg, wywotanie u
absolwenta checi identyfikacji sie z uczelnig, a tym samym wywotanie mechanizmu
marketingu szeptanego, wplywajgcego na zainteresowanie uczelnig ws$rod
potencjalnych kandydatéw na studia.

Doradztwo zawodowe. Emitowanie ofert pracy, umozliwienie spotkan konsultacyjnych
z pracownikiem ABK lub przedstawicielem kadry uczelni, nawigzywanie kontaktow
pomiedzy pracodawcami, a absolwentami (dziatalno$¢ w zakresie komercyjnego i
wolontaryjnego posrednictwa pracy).

Dziatalno$¢ wolontaryjna / komercyjna.

Wolontariat — dotyczy wymienionych we wczesniejszych punktach dziatalnosci
doradczej i posrednictwa pracy bez roszczenia jakichkolwiek opfat wobec Zadnej
z zainteresowanych stron (studenci, absolwenci, pracodawcy / firmy).

Dziatalno§¢ komercyjna — dotyczy wymienionych we wczesniejszych punktach
dziatalnosci, ale z roszczeniem finansowym dla nastepujacych zainteresowanych
grup:

Pracodawcy / firmy.

Organizacje rynku pracy.

Nie dotyczy studentow, absolwentéw, kadry pracowniczej i dydaktycznej uczelni.

Sposoby rozliczenia na zasadzie wptat lub barteru.



VL. Kluczowi klienci ABK.

» Urzad Miasta i organizacje rzadowe (gtownie koncentrujace sie na obszarze rynku
pracy).

Pozarzadowe organizacje rynku pracy.

Zwigzki pracodawcow.

Pracodawcy indywidualni.

Regionalne sieci Biur Karier / ABK przy innych uczelniach.

Instytucje rynku pracy

Wydawnictwa.

Media.



